ء الجزء الثاني: يحتوي على قائمة توفر بيانات الوثائق 
والملفات التي تم جردهاء وأدناه شرح لبيانات النموذج: 


2 قائمة الوثائق 3 


كا العنوان السنة 
1 ٌ 0 صف/ خزانة” | عمودة | رف*4/ درجة 


1 صف: يستخدم قي حالة جرد رد وثائق محفوظة على الأرفف في مخازن الأرشيف. 


ي أو أثاث خرائط ومخططات) في مخازن الأرشيف أو في المكاتب. 


1.رقم العلبة [التسلسل). 

2 العنوان كما هو مدون على الملف (إذا لم يكن معبراً ينبغي 
استخلاصه من محتوى الملف نفسه). 

3. التاريخ [السنة الميلادية). 

4. رقم مكان الحفظ في القاعة: [رقم الصف / الخزانة, رقم العمود, 
رقم الرف/ الدرج). 


يمكن للجهة الحكومية استشارة الأرشيف 
الوطني عند جرد وثائقها 


:ومأطتصامط جه موأزوعنا 
2011 


«اواقة نمدا سدنههط أن ردنك ١‏ 55آ/االاعظة لقلة10 قلا 
هاتف: 4115678 02 
البريد الإلكتروني: .02.86هاع 2 
الموقع الإلكتروني: ١.18.2‏ الاللائلا 


ا جه 
5وع راع 4ع42لا© 0 0 9 


وكائة شسلؤُوق التتايكة | الاش يم الوطتكين 


5-زه66 اداغمعءزدممط عه يدندتم نالا وع/ا اناعم ال1 2110ل 


ذاكرة الوطن 


مانا لكا عم آه لصمممعا/ا 


ماهو جرد الوتائق؟ 

هو عملية حصر الوثائق وتحديد مواقع حفظهاء وإعداد قوائم 
معتمدة بهاء كما تنص عليه المادة رقم (21) من اللاتحة 
التنفيذية للقانون الاتحادي رقم (7) لسنة 2008 بشأن الأرشيف 
الوطنيء والقوانين المعدلة له على: 


يتم جرد الوثائق بحصرها والملفات التي 

تحتويها داخل الوحدات التنظيمية. ووحدة 

الوثائق بالجهة الحكومية وإعداد قوائم بها 
وذلك وفقاً للنموذج المعد لهذا الغرض 


الهدف من جرد الوثائق: 
59 لامتثال للقانون الاتحادي رقم [7] لسنة 2008 بشأن 
لأرث يف الوطني والقوانين المعدلة له. ولاتحته التنفيذية. 


٠‏ التعرف على جميع الوثائق [المصدر. المحتوى. الحدود 
لزمنية] الموجودة في كل المواقع التابعة للجهة 
تحديد أماكن حفظ الوثائق [الموقع. المخزنء الخزانة أو 
لرف]. 

ء ضبطأحجام الوثائق بعدد علب الأرشيف أو بالمتر الطولي. 


.٠‏ التمكن من الوصول إلى الملفات والوثائق بسرعة 
وسهولة من خلال قوائم الجرد. 


متى يتم جرد الوثائق؟ 

تقوم الجهات الحكومية بجرد وثائقها: 
* عند نهاية كل سنة. 
* في حال نقل الوثائق من مكان حفظ إلى مكان آخر. 
* بعد الكوارث لتقييم درجات الضرر اللاحق بالونائق. 


خطوات جرد الوثائق: 

1. تحديد مواقع حفظ الأرشيف (المبنى أو الطابق). 

2 تحديد أماكن حفظ الملفات (مكاتب, قاعات أرشيف). 
3. ترقيم أماكن الحفظ بوضع ملصق الترقيم. 

4. ترقيم الصفوف والأعمدة: 


رقم 
وى يح 2 9 


رقم 
| 3 كا 


5 ترقيم الرفوف: 


6. ترقيم العلب من الأولى إلى الأخيرة بالتسلسل وبطريقة 
موحدة مع تجنب تكرار الأرقام وذلك بوضع ملصق الترقيم على 
كل علبة: 


7 ملع نموذج جرد الوثائق واعتماده. 
8. إدخال بيانات الجرد في النظام الإلكتروني المعتمد بالجهة 


الحكومية. 


نموذج جرد الوثائق: 

يستخدم في هذه العملية نموذج جرد الوثائق المعتمد في 

الأرشيف الوطنيء والذي يتكون من جزأين: 

٠ء‏ الجزعالأول: يحتوي على بيانات الجهة الي تجرد وثائقهاء 
وبيانات الوتثائق» وأدناه شرح لبيانات النموذج: 


0١‏ تموذج جرد الوثائق كم 


الجزء الأول 
#8 التعريف بالجبة (المكتب - المخزن) 
اسم الجية: 
القطاع / الإدارة: ........ 
القسم: 
2 كع موقع الوثائق/الأرشيف 
البناية: 
الطابق: 
رقم المكتب: 
رقم المخزن 4 5 
3 8 وصف الوثائق | التاريخ | 
العنوان الشامل: الأول الأخير 
اس م 
66د نوع الوثائق العدد الإجمالي 
ودق |" 
أوعية سمعية بصربة 86 
خرائط/مخططات |" 
أوعية إلكترونية اك 
صور فوتوغرافية |" 
7 2 القائم بعملية الجرد اعتماد الجبة 8 
الإسم واللقب الإسم واللقب 
الوظيفة الوظيفة 
التوقيع التوقيع 
التاريخ اسار التاريخ سسا 


و 5 


1. التعريف بالجهة. 

2. موقع حفظ الوثائق أو الأرشيف . 

3. عنوان يدل على محتوى الوثائق بشكل عام . 

4. تاريخ أقدم وثيقة. 

5. تاريخ أحدث وثيقة. 

6 تحديد أنواع الوثائق التي يتضمنها الجرد.وأعدادها. 
7 اسم وتوقيع القائم بعملية الجرد. 

8. اسم وتوقيع مسؤول الجهة. 


